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Instituto Tecnolégico Superior de Santiago Papasquiaro

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE DENUNCIAS EN EL COMITE DE
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE SANTIAGO PAPASQUIARO.

I. INTRODUCCION

El presente documento contiene el procedimiento para la recepcion y atencién de denuncias en el
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos del ITSSP, y esta a lineado al procedimiento de la
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, de conformidad con la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Durango, y se presenté en la Primera Sesién Ordinaria
de la H. Junta Directiva 2018 del ITSSP, Santiago Papasquiaro, Dgo., 15 de febrero de 2018.

Il. GLOSARIO
Para efectos de estas Bases y del Cédigo de Etica del Instituto Tecnolégico Superior de Santiago
Papasquiaro, se entendera por;

Bases: Las Bases para la organizacion, funcionamiento y mecanismos de eleccién del Comité de

Etica y Prevencion de Conflictos de Interés.

Cédigo de Conducta: El instrumento emitido por el Titular del Instituto Tecnolégico Superior de
Santiago Papasquiaro, la propuesta del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.

Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Durango publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado No. 53 el 02 de julio de 2017.

Comité: EI Comité de Etica y Prevenciéon de Conflictos de Interés en el del Instituto Tecnolégico
Superior de Santiago Papasquiaro.

Conflicto de Interés: La situacion que se presenta cuando los intereses personales, familiares o de
negocios del servidor publico puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de sus

empleos, cargos, comisiones o funciones.

Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a un

servidor publico y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad.
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Integrante o personal del ITSSP: Las servidoras publicas y los servidores publicos que forman
parte del Instituto Tecnolégico Superior de Santiago Papasquiaro.

Lineamientos Generales: Los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés publicados por en el Periodico Oficial
del Gobierno del Estado No. 55 el 09 de julio de 2017 y reformados el 27 de agosto de 2017 en el

mismo organos de difusion oficial.

Reglas de Integridad: Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica publicadas en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado No. 53 el 02 de julio de 2017,

Protocolo: El Acuerdo emitido por la Secretaria, que constituye su marco de actuacién para la
atencion de delaciones por incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo
de Conducta del Instituto Tecnolégico Superior de Santiago Papasquiaro.

Secretaria: La Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.

Unidad: La Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la Secretaria de

Contraloria del Estado de Durango.
ll. MARCO JURIDICO

e Articulos 108 y 109, fraccién Ill, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,15 y 16 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Articulos 99 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

s Articulos 1, 3, 5, 25, 28 fraccién VIl y 36 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Durango.

* Los Reglamentos Internos del Personal Administrativo y del Personal Docente del ITSSP.

« EI Cédigo de Etica de los servidores puiblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Durango y
las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, expedidos por Decreto
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango el 02 de julio de 2017.

* Los Lineamiento Generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para

implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
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* los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, expedidos por Acuerdo
publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Durango el 09 de julio de 2017.

IV. ALCANCE

El presente documento es de observancia obligatoria para las y los servidores publicos y miembros
del Comité en la tramitacién y seguimiento a las denuncias que reciba por probables incumplimientos
de servidores publicos del Instituto Tecnolégico Superior de Santiago Papasquiaro, al Cédigo de
Etica, o a las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica o al Cédigo de Conducta
del ITSSP, y demas normatividad en materia de ética y prevencion de conflictos de interés que rigen

en la institucion.

V. PROCEDIMIENTO
1. De los medios de presentacion.
Cualquier persona o servidor publico del ITSSP podra presentar una denuncia a través de medios

electronicos o fisicos, segun su eleccion.

Medios electrénicos:
Correo electronico. La queja y/o denuncia debera ser presentada en el documento denominado

"Formato de queja y/o denuncia”y enviada al correo electronico plan dspapasquiaro@tecnm. mx

El Formato de denuncia, es un formulario en el cual se recabaran los datos necesarios para investigar
los probables actos contrarios al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Codigo de Conducta.
El formato se encuentra a disposicién en la pagina de internet del ITSSP www.itsantiago.edu.mx

Medios fisicos:

Si la denuncia se presenta por medios fisicos, el promovente podréa depositarla en los buzones de
denuncias ubicado en las instalaciones del ITSSP, un escrito dirigido al COMITE, o bien presentarla
directamente ante el Secretario Ejecutivo del Comité, acompafado de los medios probatorios que

considere pertinentes.

dualquier comunicacién dirigida al COMITE o que sin estar dirigida a dicho érgano, contenga
una denuncia, se entregara de manera inmediata y sin abrirse, al Secretario Ejecutivo en
propia mano. La falta de observancia de estas medidas, podra ser causa de responsabilidad.

El COMITE acordara lo necesario para que las medidas arriba descritas, se cumplan en forma
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estricta.

El escrito que el promovente dirija al COMITE contendra:

1.- Nombre (opcional). La denuncia anénima sélo es procedente si contiene los elementos
necesarios para iniciar la investigacion, como son las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que
ocurrieron los hechos.

2.- Domicilio o direccién electrénica para recibir informes y notificaciones.

3.- Breve relato de los hechos.

4 .- Datos del Servidor Publico involucrado.

5.- Medios probatorios de la conducta que se delata.

6.- Medios probatorios de un tercero que haya conocido de los hechos.

Al momento de que el Secretario Ejecutivo reciba una denuncia, se activara el Protocolo para la
recepcion y atencion de denuncias en el comité de ética y prevencién de conflictos de interés del
ITSSP.

2. Del registro de la denuncia.
Recibida una denuncia, el Secretario Ejecutivo le asignara un nimero de folio consecutivo y ordenara
la apertura del expediente. Estas acciones se llevaran a cabo a méas tardar al dia siguiente de que

se reciba la denuncia.

El Secretario Ejecutivo serd responsable de la correcta asignacién de folios, asi como de

salvaguardar y la informacion contenida en ellos.

A mas tardar al dia siguiente al de la asignacion de folio y apertura del expediente, el Secretario

Ejecutivo verificara que la denuncia contenga los elementos indispensables anteriormente citados.

Solo procedera la revision de denuncias, cuando éstas vengan acompafadas del testimonio de un
tercero. En el caso de denuncias anonimas, se les daré tramite sélo si en ellas se identifica al menos
a una persona a quien le consten los hechos.
I|

'En caso de que la denuncia contenga todos los elementos de procedencia, el Secretario Ejecutivo
enviara ese mismo dia, a través de correo electronico a quien la haya presentado, un Acuse de
Recibo. En dicho acuse constara el numero de Folio del expediente en el que se respalda la

denuncia, la fecha y hora de recepcién, asi como los elementos aportados por la o el denunciante.
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Se incluira en el Acuse de Recibo la siguiente leyenda:

“Se informa al denunciante que la circunstancia de presentar una denuncia, no otorga a la
persona que la promueve el derecho de exigir una determinada actuacién por parte del
COMITE del ITSSP”.

3. Del requerimiento para el caso de deficiencias en la denuncia.
En el supuesto de que el Secretario Ejecutivo detecte omision de requisitos o deficiencias en la
denuncia, requerira al promovente por Unica vez, para que subsane la deficiencia en un término no

mayor de cinco dias habiles y en caso positivo, se pueda turnar para conocimiento del COMITE.

De no contar con respuesta alguna por parte del interesado o si a pesar de contestar, la deficiencia
subsiste, ordenara el cierre del expediente respectivo como asunto concluido.

La informacion contenida en cualquier denuncia podra ser considerada como un antecedente para

el COMITE, cuando estas involucren reiteradamente a un Servidor Publico en particular.

4. Del aviso de la denuncia al Presidente y a los demas miembros del COMITE.
El Secretario Ejecutivo por medios electrénicos, él dia habil siguiente al en que reciba la denuncia o
en que se haya subsanado la denuncia, informara al Presidente sobre la recepcién de la misma, el

numero de folio asignado al expediente y un breve resumen del asunto al que se refiere.

En la misma fecha, el Secretario Ejecutivo informara a los miembros del COMITE, de la recepcion
de la denuncia y turnara a cada uno via correo electrénico, digitalizacion de la denuncia, a efecto de
que pueda incorporarse al Orden del Dia de la siguiente Sesiéon Ordinaria o inclusive, convocar a

sesion Extraordinaria.

Las denuncias que no satisficieron los requisitos de procedencia, seran informadas mensualmente
al Presidente y al COMITE por parte del Secretario Ejecutivo, relacionando el nimero de Folio, fecha
de recepcion, hechos reportados, nombres de la servidora o servidor publico implicado y la causa

por la que se clasificé como concluido y archivado.

5. De la tramitacién, sustanciacion y analisis.
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a) De la Convocatoria del Presidente al pleno del COMITE.
Con la informacién proporcionada por el Secretario Ejecutivo, el Presidente convocara a los
miembros del COMITE para que en la siguiente Sesion Ordinaria o inclusive en Extraordinaria, se

dé atencion a la denuncia recibida.

Tomando como referencia la fecha de recepcion de la denuncia, si la siguiente sesion Ordinaria del
COMITE estuviere programada para los quince dias naturales siguientes, la denuncia sera incluida
en el orden del dia de dicha sesion. En caso contrario, el Presidente convocard a sesion

Extraordinaria de acuerdo con los términos previstos en las Bases.

b) De la calificacién de la denuncia.

Para efectos de la calificacion de la denuncia el Comité acordara;

= Dar seguimiento por presumir que existen elementos que configuran un probable
incumplimiento o;

* La no competencia.

En caso de que se determine la no competencia, el Presidente del Comité al momento de notificarlo

al denunciante, lo orientara para que presente su denuncia ante la instancia correspondiente.

c) De las medidas preventivas.

Si la determinacion del Comité fuera de seguimiento a la denuncia y ademas en ésta se advirtieran
conductas en las que presuntamente se actualizan hostigamiento, agresién, amedrentamiento,
acoso, intimidacion o amenaza a la integridad de una servidora o servidor publico del ITSSP, el
Comité podra ordenar las medidas preventivas que considere pertinentes, sin que lo anterior dé por

ciertos los hechos imputados.

) De la atencién a la denuncia por parte del COMITE.
Acordado por el Comité la procedencia a tramite de la denuncia, ordenara en el mismo acto, el inicio

de acciones necesarias para allegarse de elementos que permitan emitir una resolucién final. Estas

acciones incluyen entrevistas al servidor publico involucrado, a los testigos y al promovente de la
denuncia. Estas acciones deberan dar inicio a mas tardar al tercer dia del Acuerdo respectivo.
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e) De la Comision temporal para investigar la denuncia (OJO EN LAS BASES DEL COMITE SE
PUEDE ESTABLECER UNA COMISION PERMANENTE).

Para llevar a cabo las entrevistas, a propuesta del Comité el Presidente acordara los nombres de los
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miembros que formaran la Comision temporal que las ejecutara.
La Comision temporal se integraré de tres miembros del Comité, quienes podran ser miembrbs
Propietarios o Suplentes. Los miembros que integren la Comisién temporal dejaran constancia

escrita y firmada de las entrevistas, para ser incorporadas al expediente respectivo.

Los miembros de la Comision temporal, acordaran la manera en que realizaran la investigacion,

pudiendo ejecutarla de manera conjunta o separada.

Para dar certeza al resultado de las entrevistas y para evitar situaciones de conflicto o de intimidacién

entre los servidores ptblicos involucrados, la Comision evitara reunir en una sola sesién a mas de

un testigo o a los testigos con el servidor publico implicado.

En la comunicacion que entablen los miembros de la Comisién temporal con los servidores plblicos
a quienes se vaya a entrevistar, les informarén de la obligacién que tiene de colaborar en el
esclarecimiento del asunto y que su negativa u obstaculizacion, podra ser motivo de reporte ante el

Organo Interno de Control.

Las entrevistas deberan ejecutarse en un término no mayor de cinco dias habiles, salvo caso fortuito
o fuerza mayor.
Las investigaciones o entrevistas, se llevaran a cabo de acuerdo a los formularios que para tal efecto

acuerde el Comité.

f) De la recopilacion de informacién adicional.
Es obligacion de los servidores publicos del ITSSP apoyar a los miembros del Comité y conducirse
con verdad, proporcionarles los documentos o informacién necesarios para resolver de manera

ronta, imparcial y eficiente la denuncia.

La negativa u obstaculizacion para la investigacion, podra ser causa de responsabilidad en términos
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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En los casos relacionados con conflictos de interés el Comité, a través del Secretario Ejecutivo, podra
solicitar la opinion de la Unidad.

La comision hara la recopilacion adicional en el término maximo de cinco dias habiles.

g) De la conciliacién.

Cuando los hechos narrados en la denuncia solo afecten a la persona que la presento, los miembros
de la Comision temporal podran intentar una conciliacién entre las partes involucradas, siempre con
el interés de respetar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y en las Reglas de
Integridad. Si la denuncia procede, se suscribira el acuerdo respectivo con la participacién de los
miembros de la Comision y de las partes implicadas, con el cual el Comité podra ordenar el cierre

del expediente como asunto concluido.

En el caso de que la conciliacion no sea procedente, se dara el curso que determine la Comisién
temporal creada para este efecto, dejando constancia de este hecho en el expediente.

6. De la resolucién y pronunciamiento. \(

a) Del Informe de la Comisién temporal. &“
La Comision temporal dentro de los cinco dias habiles siguientes a que se concluya la etapa de

investigacion, y con la finalidad de garantizar la secrecia del expediente, entregara de manera a
personal y directa al Secretario Ejecutivo, un Informe circunstanciado, tomando como base el {"
contenido de los formularios de investigacion o entrevista. Este informe contendra: ‘}

1.- La sintesis de las acciones ejecutadas para la investigacion; M
2.- El resultado de la investigacion, asentando circunstancias de tiempo, modo y lugar; \Q

3.- Si existio 0 no conciliacién de las partes; Q
.- Proyecto de resolucién o pronunciamiento conforme a las propias caracteristicas de la denuncia \0

y"-.el analisis de la misma, considerando siempre la emisién de observaciones y o recomendaciones; %3\

5.- La firma y rubrica de los miembros de la Comision temporal;

6.- Agregaran los formularios. Con el objeto de garantizar la secrecia del expediente, no se emitiran

copias de los formularios requisitados en ningin momento de la investigacion. "%‘)

El proyecto de Resolucion que elabore la Comisién temporal debera considerar y valorar todos los
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elementos de prueba recopilados y las entrevistas que se hayan realizado.

Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si con base en la valoracion de tales elementos se
configura o no, incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de
Conducta

b) De la convocatoria al Comité para la emisién de la resolucién final.
El Presidente convocara al Comité a sesion Extraordinaria sin remitir copias de los informes para
garantizar la secrecia del expediente. El orden del dia que se emita tendra por objeto que el Comité

Acuerde la resolucién o pronunciamiento final.

1.- Iniciada la sesién, el Secretario Ejecutivo dara a conocer a los miembros del Comité el contenido
del Informe circunstanciado y el Proyecto de resolucion recibido de la Comisiéon temporal.

2.- El Comité discutira y votara la resolucion final.

3.- En las votaciones se observara lo previsto en el Capitulo correspondiente a las Votaciones de las

Bases.

Sera facultad del Presidente del Comité dar parte, en su caso a las instancias correspondientes,
dependiendo de la naturaleza de incumplimiento o conducta desplegada por el servidor publico

implicado.

c) De la determinacién de un incumplimiento.
En el supuesto de que el Comité determine que si se configuré un incumplimiento al Codigo de Etica,

a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta, se procedera de la siguiente manera:

1.- Determinara sus observaciones o recomendaciones.

2.- Emitira sus recomendaciones al servidor publico denunciado, en las que se inste al transgresor a

corregir o dejar de realizar tales conductas contrarias.

3.- De estimar que se llevo a cabo un incumplimiento al Cédigo de Conducta, dara vista al Organo

Interno de Control, dependiendo de la naturaleza del incumplimiento o conducta desplegada por el
ervidor publico implicado.

4.- Enviara a la Direccion de Recursos Humanos y Materiales, copia del Acta de resolucién con la

instruccion de que se incorpore al expediente del servidor publico implicado, para que cuente como

antecedente.
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5.- Se remitira copia de la recomendacion al Jefe inmediato, con copia al Titular de la unidad
administrativa al que esté adscrito el servidor publico implicado.

6.- Informara al promovente el resultado de la resolucion final.

7.- Los avisos y notificaciones a que se refiere este apartado, se ejecutaran a mas tardar al dia

siguiente al de la resolucion.

7. De la obligacion de confidencialidad de la informacién.

De la manera que ha quedado descrito en las Bases, los miembros del Comité, propietarios y
suplentes, asi como el Secretario Ejecutivo y quienes con él colaboren, se encuentran obligados a
guardar confidencialidad y reserva absoluta, de los casos que sean sometidos a su consideracion,
aun en aquéllos casos en los que se determine la incompetencia del Comité o la no configuracion de

incumplimientos a la normatividad en materia de ética.

Atendiendo a la naturaleza de la informacién que se reciba y analice con motivo de la presentacion
de una denuncia, los miembros del Comité ratifican la Clausula de Secrecia respecto al manejo de
la informacién a la que tengan acceso o conocimiento por motivo de su designacion en el érgano

colegiado.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Procedimiento entrara en vigor a partir de su firma por parte de los miembros
del Comité.

SEGUNDO.- Publiquese el Presente Procedimiento en la pagina de internet del ITSSP.

TERCERO.- Las denuncias que hayan sido captadas por cualquier via, deberan tramitarse con

observancia al presente procedimiento.
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